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前言

　　“计算机应用基础”课程是中职学生必修的一门公共基础课。
该课程在中等职业学校人才培养计划中与语文、数学、外语等课程具有同等重要的地位，具有文化基
础课的性质。
　　当今社会，以计算机技术为主要标志的信息技术已经渗透到人类生活、工作的各个方面，各种生
产工具的信息化、智能化水平越来越高。
在这样的社会背景下，对于计算机的了解程度和对信息技术的掌握水平成为一个人基本能力和素质的
反映。
因此，以培养高素质劳动者为主要目标的中等职业学校，必须高质量地完成计算机应用基础课程的教
学，每一个学生必须认真学好这门课程。
　　根据教育部2009年颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》要求，计算机应用基础课程
的任务是：使学生掌握必备的计算机应用基础知识和基本技能，培养学生应用计算机解决工作与生活
中实际问题的能力，初步具有应用计算机学习的能力，为其职业生涯发展和终身学习奠定基础；提升
学生的信息素养，使学生了解并遵守相关法律法规、信息道德及信息安全准则，培养学生成为信息社
会的合格公民。
　　计算机应用基础课程的教学目标如下：　　使学生了解、掌握计算机应用基础知识，提高学生计
算机基本操作、办公应用、网络应用、多媒体技术应用等方面的技能，使学生初步具有利用计算机解
决学习、工作、生活中常见问题的能力；　　使学生能够根据职业需求运用计算机，体验利用计算机
技术获取信息、处理信息、分析信息、发布信息的过程，逐渐养成独立思考、主动探究的学习方法，
培养严谨的科学态度和团队协作意识；　　使学生树立知识产权意识，了解并能够遵守社会公共道德
规范和相关法律法规，自觉抵制不良信息，依法进行信息技术活动。
　　根据上述计算机应用基础课程的任务和教学目标要求，本教材编写遵循以下基本原则。
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内容概要

　　本书根据教育部2009年颁布的《中等职业学校计算机应用基础教学大纲》的要求编写而成。
全书共分7章，包括计算机基础知识、操作系统Windows XP、因特网(Internet)应用、文字处理软
件Word 2003应用、电子表格处理软件Excel 2003应用、多媒体软件应用、演示文稿软件PowerPoint 2003
应用等内容。
为适应中等职业教育的需要，本书注重计算机应用技能的训练，在满足教学大纲要求的同时，也考虑
了计算机应用技能证书和职业资格证书考试的需要；为配合教学工作，本书各章节都附有习题；为巩
固所学知识，提高计算机综合应用能力，本书还配备了配套教材《计算机应用基础综合技能训练》。
    本书可作为中等职业学校“计算机应用基础”课程的教材，也可作为其他学习计算机应用基础知识
人员的参考书。
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章节摘录

　　（2）国标码。
1980年，我国颁布了《信息交换用汉字编码字符集·基本集》（GB2312—80），称为国标码。
GB2312—80中共收录了6763个汉字，682个非汉字字符（图形、符号）。
汉字又分一级汉字3755个和二级汉字3008个，一级汉字按拼音字母顺序排列，二级汉字按部首顺序排
列。
　　国标码中每个汉字或字符用双字节表示，每个字节最高位都置0，而低7位中又有34种状态做控制
用，所以每个字节只有94（127—34=94）种状态可以用于汉字编码。
前一字节表示区码（表示行，区号0～94），后一字节表示位码（表示列，位号0～94），形成区位码
，区码和位码各用两位十六进制数字表示，例如汉字“啊”的国标码为3021H。
　　有了统一的国标码，不同系统之间的汉字信息就可以互相交换了。
　　（3）汉字的机内码。
汉字的机内码是汉字在计算机系统内部实际存储、处理统一使用的代码，又称汉字内码。
机内码用两个字节表示一个汉字，每个字节的最高位都为“、”，低1位与国标码相同。
这种规则能够使汉字与英文字符方便地区别开来（ASCII的每个字节的最高位为O）。
例如：　　“啊”的国标码为0011000000100001；　　“啊”的机内码为1011000010100001。
　　（4）汉字的字形码。
字形码提供输出汉字时所需要的汉字字形，在显示器或打印机中输出所用字形的汉字或字符。
字形码与机内码对应，字形码集合在一起，形成字库。
字库分点阵字库和矢量字库两种。
　　⋯⋯
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